projekt GML Brno Docens

DUM ¢. 10 v sadé

34. Inf-10 Prakticka typografie s LO Writer/MS Word

Autor: Lukas Rydlo
Datum: 03.02.2014
Rocnik: 4AV, 4AF

Anotace DUMu: Zahlavi a zapati stranky, Cislovani stranek.

Materialy jsou urCeny pro bezplatné pouzivani pro potfeby vyuky a vzdélavani na vdech typech skol
a Skolskych zafizeni. Jakékoliv dalSi vyuZiti podléha autorskému zakonu.
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Zahlavi a zapati

Teorie

K obvyklému nastaveni u vicestrankovych tiskil patéi umisténi Cisla strdnek do spodni ¢asti stranky.
Knihy mivaji také ¢asto v horni ¢asti uvedeny nazev kapitoly nebo publikace. Tyto udaje nelze psat
do textu, protoze sta¢i drobna uprava velikosti pisma, vlozeni nebo smazani par slov apod. a ¢isla
stranek nejen neodpovidaji, ale navic jsou najednou umistény vprostied stranky. Reseni je
jednoduché a spociva ve vytvoreni samostatné oblasti, ktera nebude obsahovat bézny text,

v potfebném miste. Takové oblasti fikdme zahlavi (je-1i v horni ¢asti stranky) a zapati (je-1i ve
spodni ¢asti stranky).

Zahlavi 1 zapati jsou oblasti, které nalezi strance, proto jejich nastaveni provadime ve stylu stranky.
V MS Wordu, ktery styly stranek neumi, pak provadime nastaveni pfimo ve strance a je mozné mit
ruzna zéhlavi v riznych oddilech (viz zminka o ¢islovani stranek od urcitého mista v piredchozi
kapitole).

Do zahlavi se vétSinou umist’uji statické (nemeénné) informace jako nazev knihy, nazev kapitoly,
jméno autora atd. V zapati byva ¢islo stranky, nékdy také odkaz (URL adresa), je-li mozné
dokument stahnout z internetu. Pfipadné datum zpracovani dokumentu.

Vsechny tyto tidaje jsou pfitom v principu neménné, protoze i nazev kapitoly nebo ¢islo stranky
zUstava na stejném misté (nanejvys se stiida levy a pravy, tedy vnéjsi okraj) a hodnota udaje je

v

Takové udaje, které program zna a dosazuje sam, aniz by jejich konkrétni (aktualni) hodnotu napsal
uzivatel, vkladame pomoci automatickych poli. Zéhlavi a zapati ma jednotny vzhled pro vSechny
stranky, s moznosti rozd¢lit tuto jednotu na dvé skupiny — levé a pravé stranky, eventualné jesté
specidln€ pro prvni stranku (ta zpravidla zédhlavi ani zapati totiz nemiva). Upravujeme-li zahlavi
nebo zapati na kterékoliv strance skupiny, projevi se to i na vSech ostatnich.

LibreOffice Writer

Nejprve zvolime styl stranky, kterému chceme vytvofit zahlavi nebo zapati. Styl zvolime upravit a
budeme se vénovat zéloZzce Zahlavi nebo Zapati, které obé vypadaji stejné. Na piislusné zalozce
zasSkrtneme volbu ,,Zahlavi (Zapati) zapnuto*, ¢imz aktivujeme 1 dalsi volby.

Dale Ize nastavit ,,Stejny obsah vlevo/vpravo®, ¢imz povolime nebo znemoznime rozdily mezi
levymi a pravymi strdnkami. Neni-li volba zapnuta, musime vytvatet zdhlavi zvlast’ pro obé
skupiny, 1 kdyby bylo stejné.

Volba ,,Stejny obsah na prvni strance* zase umozni odSktnutim vytvofit jiné (nebo nevyplnit)
zahlavi na prvni strance v pofadi timto stylem. To ma tu vyhodu, Ze pro Gvodni stranku nemusime
vytvaret samostatny styl bez zahlavi, pokud se neli$i ni¢im jinym, nez zahlavim.

Velikost levého a pravého okraje udava levé a pravé odsazeni oblasti zdhlavi/zapati od okraje
textové oblasti, tedy se pfi¢ita navic k okraji stranky. Nastaveni mezery pak urcuje vzdalenost
spodni hrany zahlavi od horniho okraje textové oblasti a analogicky horni hrany zépati od spodni
hrany textu.

Pod volbou ,,Vice...“ se skryva uzite¢né nastaveni ohraniceni a podbarveni zéhlavi a zapati.
UmozZni tedy vytvofit pod zahlavim nebo nad zahlavim ¢aru v celé jeho délce, coZ je oblibeny zvyk
u knih. Veskeré umisténi textu do zapati pak probihé jednoduse kliknutim do mista zapati a
napsanim poZadovaného textu.



Automaticka pole

Jak jiz bylo zminéno, proménlivé udaje (Cisla stranek, nazev aktualni kapitoly apod.) vkladame do
zapati a zahlavi pomoci automatickych poli. Ta Ize vkladat i do bézného textu, coz ale vétSinou
postrada smysl. Nalezneme je v menu Vlozit—Pole. Kromé téch, které jsou piimo pfistupné

v menu, lze vlozit i dalsi volbou ,,Jiné...* (klavesova zkratka Ctrl+F2).

Takto Ize vkladat naptiklad nadpisy riznych trovni (Vlozit—Pole—Jiné: Dokument, Typ: Kapitola,
Format: podle potfeby, Uroven: 1 pro texty stylem Nadpis 1, 2 pro Nadpis 2 atd.), datum, ¢as, nazev
souboru, podminény text a dalsi.

MS Word

Jak uz vime, Word nema styly stranky, proto i nastaveni zahlavi a zépati se provadi bud’ pro cely
dokument a nebo pro jednotlivé tzv. oddily, které vznikaji pomoci menu RozloZeni stranky—
Vzhled stranky—Konce—Konce oddilti/Dalsi stranka.

Samotné zahlavi nebo zépati se pak vlozi do stranky (resp. oddilu) pomoci menu Vlozeni—Zahlavi
a zapati. Zde je moznost aktivovat pfimo zahlavi nebo zapati v nékteré jeho prednastavené varianté.
Pokud Zz4dna nevyhovuje, staci zvolit ,,Upravit zapati“. Pfipadné lze aktivované zahlavi zrusit
volbou ,,Odebrat zahlavi®. Dalii volbou je ptimo ,,Cislo stranky*. Zde je vhodné zminit, Ze timto
zpusobem nelze vlozit ¢islo do vytvofeného zdhlavi ¢i zapati, protoze pokud uz je vytvotrené zahlavi
a my se pokusime vlozit do n¢j Cislo stranky, ptivodni zdhlavi se smaze a na jeho misté vznikne
nové pouze s Cislem stranky.

Pokud je zahlavi vytvofené pomoci ,,Upravit zdhlavi® nebo vlozenim ,,Cislo stranky* & po
dvojkliknuti do jeho prostoru se aktivuje nové menu ,,Nastroje zdhlavi a zapati—Navrh*. Zde je
mozné ménit nékteré vlastnosti podobné jako v LibreOffice.

Za zminku stoji volba ,,Propojit s pfedchozim* na zalozce ,,Navigace*. Pokud jsme na v potadi
alespon druhém oddilu dokumentu a vybereme zahlavi (zapati), pak aktivovani této volby vynuti
stejné zahlavi jako bylo v pfedchozim oddile. Deaktivace této volby umozni vytvoreni jiné¢ho
zahlavi (zéapati), nez jaké bylo v piredchozim oddile.

Pfipomindm, Ze zména Cisla stranky v zapati je mozna pouze na pied¢lu oddili (vlozenim
Rozlozeni stranky—Konce—Konce oddill) a pak ptes Vlozeni—Zahlavi a zapati—Cislo
stranky—Format ¢islovani stranek.

Praxe

1. Vytvoite v dokumentu s jedinym stylem stranky Vychozi takova zahlavi a zapati, ze na
uvodni strance nebude zadné, ale na vSech nasledujicich bude vzdy v zdhlavi na sted nazev
dokumentu a v zapati ¢islo stranky.

2. 'V témze dokumentu nastavte, aby Cisla stranek byla vzdy pii vnéjsSim okraji a s lomitkem a
celkovym poctem stranek.

3. 'V dokumentu z ptedchozich tkoli (stranka Wikipedie o Olomouci) nastavte, aby tvodni
stranka nem¢éla zadné zahlavi ani zépati, aby na dalSich strankach bylo v zahlavi levé
stranky vlevo napsano ,,Olomouc® a vpravo na pravé strance nazev aktualni kapitolu, tedy
text stylem Nadpis 1. Zde si pov§imnéte, jaky text je v zahlavi stranky, pokud dosud zadny
nadpis nebyl pouzit a jaky text je v zdhlavi, pokud na zacatku stranky pokracuje predchozi
kapitola alesponl jednim fadkem textu ptedchozi kapitoly (jinak feceno, pokud nadpis stylem
Nadpis 1 neni hned na prvnim fadku strany — naptiklad i kvili pouziti ,,prazdného
odentrovani®). K vnéj$imu okraji zdpati umistéte text ,,strana X, kde X je ¢islo strany.



4. Ptedchozi tkol upravte, aby zahlavi bylo na ¢erveném podkladu a bilym textem, verzalkami
a pred textem byly tfi bilé ¢tverce v trojihelnikové pozici, tj. aby zahlavi imitovalo logo
mésta. Upravy nastaveni textu délejte pomoci stylu piislusného odstavce. Jaky styl odstavce
ma text v zéhlavi a zapati? Zapati upravte tak, aby text byl Cerveny a vytvoite nad zdpatim
cervenou ¢aru v celé Sifi.

5. V témze dokumentu zafid’te, aby na ivodni strance byl v zdpati text ,, Tento dokument je
prevzaty z www.wikipedia.org®. Odkaz mtze byt aktivni, ale nebude podtrZzeny a bude
cerveny, ostatni text necht’ je Cerny.



Zdroje
Vesker¢ texty jsou ptivodni praci autora. Jako podklady byly vyuzity stranky

e http://www.openoffice.cz/navody/zaklady-formatovani-zahlavi-a-zapati-dokumentu

* https://help.libreoffice.org/Writer/Defining Different Headers and Footers/cs
* http://office.microsoft.com/cs-cz/word-help/vlozeni-zahlavi-a-zapati-HP001226486.aspx




